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ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE EXTENSAO E CULTURA

1. Func¢des Administrativas

= Planejamento anual das ac¢des da Diretoria;

= Gestao do Centro de Custos da Diretoria junto a FUNARBE (Diretora);

= Participagdo no Conselho Académico-Administrativo (COAD) do Campus (Diretora);

» Participagdao no Conselho Técnico de Extensdo e Cultura (CTEC) (Diretora);

= Participag¢do na Comissao de Inovagao e Tecnologia da UFV — Inovalto (Diretora);

= Autorizag¢do de auséncia dos servidores lotados na Diretoria no Sistema de Autorizagdo de
Auséncias (Diretora);

= Solicitacdo de substituicao do(a) Diretor(a) de Extensdo e Cultura por motivo de férias e
outros afastamentos temporarios (Diretora);

= Substituicdo do(a) Diretor(a) de Extensdo e Cultura por motivo de férias e outros
afastamentos temporarios;

= Participagdo em congressos, foruns e outros eventos alinhados com o desenvolvimento e
com as préticas de extensdo e cultura;

= Atendimento e orienta¢des a comunidade académica e extra-académica;

* Emissdo de oficios, declaragdes e demais documentos oficiais;

= Mapeamento e atualizagdo dos processos administrativos da Diretoria;

= Levantamento e cota¢do de materiais para a Diretoria;

= Supervisdo e acompanhamento dos estudantes estagidrios da Diretoria;

= Gestao do televisor do Pavilhdo de Aulas (PVA) da UFV-CRP;

= Gestdo da pagina da Diretoria: http://dxc.crp.ufv.br/;

= Gestdo da midia social da Diretoria: https://www.instagram.com/dxc_ufv_crp/;

= Manuten¢ao do mural da Diretoria no PVA;

= Empréstimo e controle de equipamentos/materiais sob guarda da Diretoria para eventos da
Instituicdo (caixas de som; expositores; extensdes; microfones; pedestais, entre outros);

= Langamento de pendéncias de empréstimos no Sistema de Gerenciamento de Ocorréncias

Estudantis.


https://www.instagram.com/dxc_ufv_crp/

2. Extensao e Cultura

* Orientagdo a estudantes, servidores ¢ comunidade sobre extensdo e cultura com base na
Politica Nacional de Extensdo e na Politica de Extensdo da UFV;

* Orientagdo aos servidores sobre o cadastro/langamento de atividades (eventos, cursos,
projetos, programas, entre outros) no Sistema de Registro de Atividades de Extensdo —
RAEX;

= Anélise e autorizacgdo de todas as atividades de extensdo lancadas pelos servidores no RAEX
(Diretora);

* Emissdo de atestados e certificados de todos os eventos de extensdo do Campus;

* Promogao e organizacao de atividades de extensdo e cultura da Diretoria (eventos, cursos,
exposicdes, espetaculos, SIACULT, entre outros);

= Apoio, incentivo e participacdo na organizagdo de eventos de outros setores e de grupos de
estudantes;

* Manuten¢ao do espago Letras e Mentes;

= Incentivo a discentes e servidores na participacdo de projetos de extensdo tendo como
objetivo principal ajudar a comunidade e expandir o aprendizado para além da sala de aula;

= Realizacdo de processos seletivos de projetos com bolsas de extensio: FUNARBEX;
PIBEX; PIBEX JR e PROCULTURA;

= Acompanhamento mensal dos projetos de extensdo e cultura com bolsa por meio do

controle e recebimento de atestados de frequéncia.

3. Estagios

= Orientagdo a estudantes, servidores e instituicdes sobre a regularizagao do estagio;

= Parcerias com empresas para aumentar o nimero de vagas de estagio;

= Divulgacao de vagas de estagio;

= Registro de todas as modalidades de estagios (Interno de alunos da UFV, Interno de alunos
de outras institui¢cdes, Externo e Internacional) nas categorias obrigatdrio e ndo obrigatorio;

= Controle de todos os estagios em andamento e com pendéncia, com publicagdo mensal de
estatisticas ¢ demais informagoes uteis aos estudantes, servidores ¢ institui¢oes;

* Lancamento de pendéncias documentais dos estudantes no Sistema de Gerenciamento de
Ocorréncias Estudantis;

= Registro, controle e publicagdo mensal das instituicdes conveniadas a UFV para concessao
de estagio;

* Emissao de certificados de estagio interno;



= Organizagdo e manutengdo do arquivo documental de estdgio (Termos de Compromisso,
Termos Aditivos, Declaragdes de Conclusao de Estagio, Requerimentos de Cancelamento de

Estagio, Convénios, entre outros).
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